SAMARBEJDSAFTALE

SAMARBEJDSAFTALE OM ADMINISTRATIVE OG TEKNISKE ST@TTEFUNKTIONER

MELLEM DE 12 GYMNASIER | GYMNASIEFALLESSKABET

Auinnunnm
Innguna

GYMNASIEFALLESSKABET
Skolegade 3

4000 Roskilde

Telefon 4633 2040
www.gymnasiefaellesskabet.dk
EAN nr. 5798000556683

18. august 2011

INDHOLDFORTEGNELSE
DEFINITIONER

BAGGRUND OG FORMAL
SAMARBEJDSMODEL

OPGAVERNES UDF@RELSE
OVERDRAGELSE AF MEDARBEJDERE
@KONOMI

REGNSKAB

STYREGRUPPE

Opgaver

Sammensaetning

Beslutninger i styregruppen
RETTIGHEDER

IND- OG UDTRADEN
INFORMATION OG TAVSHEDSPLIGT
TVISTIGHEDER

UNDERSKRIFT

Bilagsfortegnelse

Bilag 0: Organisationsdiagram

Bilag 1:

Sekretariatsfunktioner, herunder akademisk/juridisk sagsbehandling

og radgivning — beskrivelse af opgaver

Bilag 2: Lgn- og personaleadministration
Bilag 2A: Lgn- og personale - Grund ydelseskatalog og opgavesplit
Bilag 2B: Lgn- og personale - Udvidet ydelseskatalog og opgavesplit
Bilag 3: IT- service og support —
Ydelseskatalog og opgavesplit
Bilag 3A: Mini-IT: Ydelseskatalog og opgavesplit for Rungsted Gymnasium.
Bilag 4: Bogholderiopgaver (kreditorbogholderi/fakturahandtering) —
Kreditorbogholderi - Grund ydelseskatalog og opgavesplit
Bilag 4A: Bogholderi - Udvidet ydelseskatalog og opgavesplit
Bilag 5: Bygnings- og radgivningsopgaver
Bilag 6: Fordelingsnggle (gkonomi)

Bilag 7:

Forretningsorden

Side 1/7

Allergd Gymnasium
Borupgaard Gymnasium
Greve Gymnasium
Himmelev Gymnasium
Koge Gymnasium
Nyborg Gymnasium
Roskilde Gymnasium
Roskilde Katedralskole
Rungsted Gymnasium
Solregd Gymnasium
Virum Gymnasium
Grestad Gymnasium



1. Definitioner

e Ved opgaverne forstas opgaver i henhold til samarbejdsaftalen og
som naermere beskrevet i bilagene 1-5.

e Ved partner forstds enhver af parterne i denne samarbejdsaftale.

e Ved samarbejdet forstas samarbejdet i henhold til denne samar-
bejdsaftale.

e Ved samarbejdsaftalen forstas denne aftale med bilag og senere
&ndringer og tilleeg.

e Ved veertsinstitution forstas en partner, som har pataget sig at ud-
fore en eller flere opgaver.

e Ved styregruppen forstas det i pkt. 8 naevnte organ, der har til op-
gave at varetage den overordnede ledelse af samarbejdet mellem
partnerne.

2. Baggrund og formal

Samarbejdet er etableret med det formal at minimere de administrative
omkostninger og opna kritisk masse i forhold til Igsning af administrati-
ve/tekniske stgttefunktioner hos partnerne.

Samarbejdet omfatter fglgende opgaver, der er neermere beskrevet i bilag
1-5:
e Sekretariatsfunktioner, herunder akademisk/juridisk sagsbehand-
ling og radgivning med Roskilde Gymnasium som veertsinstitution
(bilag 1).
® Lgn- og personaleadministration med Roskilde Gymnasium som
veertsinstitution (bilag 2, 2A, 2B).

e |T- service og support med Roskilde Gymnasium som vaertsinstitu-
tion (bilag 3, 3A).

e Bogholderiopgaver (kreditorbogholderi/fakturahandtering) med
Roskilde Gymnasium som veertsinstitution (bilag 4, 4A).

® Bygnings- og radgivningsopgaver med Roskilde Gymnasium som
veertsinstitution (bilag 5).

Det fremgdr af de respektive bilag til samarbejdsaftalen (bilag 1 til 5), hvil-
ke skoler der deltager i de enkelte samarbejdsomrdder.

3. Samarbejdsmodel

Samarbejdet er overordnet baseret pa en model, hvorved partnerne over-
lader opgaver til felles varetagelse hos en partner (vaertsinstitution). Part-
nerne varetager deres interesser i samarbejdet gennem repraesentation i
styregruppen. Veertsinstitutionen er selvstaendig ansvarlig for udfgrelse af
opgaven, herunder ansattelse og instruktion af medarbejdere, anskaffelse
af udstyr m.v. Vaertsinstitutionen har krav pa refusion af omkostninger fra
de gvrige partnere, der er afholdt i overensstemmelse med de aftalte ret-
ningslinjer for udfgrelse af opgaven. Det er styregruppen, der pa partner-
nes vegne optraeder i forhold til veertsinstitutionen vedrgrende den fzelles
udfgrelse af opgaverne. Styregruppen kan ikke indga forpligtelser eller i
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gvrigt optraede udadtil pa partnernes vegne i andre forhold end til veerts-
institutionen. Styregruppen beslutter eventuel optagelse af nye skoler i
faellesskabet.

4. Opgavernes udfgrelse

Veaertsinstitutionen er over for de gvrige partnere ansvarlig for udfgrelsen
af den eller de opgaver, der er overladt til den pagaeldende vaertsinstituti-
on.

Opgaverne skal udfgres i overensstemmelse med bilag 1-5 og de anvisnin-
ger, der gives af styregruppen. Vaertsinstitutionen kan alene handle efter
instruks fra styregruppen og ikke fra den enkelte partner.

Det pahviler veertsinstitutionen at tilvejebringe de ressourcer, der er ngd-
vendige for at udfgre opgaverne i overensstemmelse med beskrivelsen i
bilag 1-5, herunder lokaler, udstyr og medarbejdere. Veertsinstitutionen
har ret til deekning af de hermed forbundne omkostninger, safremt disse
er afholdt i overensstemmelse med det godkendte budget eller i gvrigt er
godkendt af styregruppen.

Udstyr, der anskaffes til udfgrelse af opgaverne, tilhgrer den respektive
vaertsinstitution. Immaterielle rettigheder ejes i feellesskab af de skoler
som er med i det konkrete samarbejde.

Veertsinstitutionen udgver instruktion og tilsyn med de medarbejdere, der
er tilknyttet opgaven. De gvrige partnere har ingen instruktionsbefgjelse
over for medarbejderne, men udgver deres indflydelse gennem deltagelse
i styregruppen.

Det pahviler vaertsinstitutionen at foresta administration, der er forbundet
med opgavens udfgrelse, herunder:

® Anseattelse og afskedigelse samt |gn- og personaleadministration
for medarbejdere.

* Anskaffelse af udstyr m.v.

e Regnskabsfgring og budgetopfelgning vedrgrende aktiviteter, akti-
ver og passiver forbundet med opgaven.

Opgaverne udfgres med reference til styregruppen.

Veaertsinstitutionen er over for styregruppen ansvarlig for legalitets- og be-
villingskontrollen vedrgrende de pagzeldende opgaver.

Vartsinstitutionen skal stille enhver oplysning til radighed for partnerne,
Undervisningsministeriet og rigsrevisionen, som disse finder ngdvendige.

| den udstreekning veertsinstitutionens udfgrelse af opgaverne medfgrer
aktiviteter, der omfattes af persondataloven (lov nr. 429 af 31. maj 2000
med senere andringer), skal veertsinstitutionen i samarbejde med part-
nerne sgrge for anmeldelse m.v. til Datatilsynet og for, at lovens krav og
bestemmelser overholdes. Vartsinstitutionen er herunder forpligtet til at
treeffe de forngdne tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger
mod, at oplysninger handeligt eller ulovligt tilintetggres, fortabes eller
forringes, samt mod, at de kommer til uvedkommendes kendskab, mis-
bruges eller i gvrigt behandles i strid med loven.

Vaertsinstitutionen er ansvarlig efter dansk rets almindelige regler over for
de gvrige partnere repraesenteret ved styregruppen. Vartsinstitutionen er
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dog ikke ansvarlig for skade, der skyldes simpel uagtsomhed. Denne sam-
arbejdsaftale medfgrer ikke en begraensning i partnernes selvstaendige an-
svar over for Undervisningsministeriet eller andre.

5. Overdragelse af medarbejdere

Der sker ikke overdragelse af medarbejdere i forbindelse med denne afta-
les indgaelse.

Der er alene sket overdragelse af medarbejdere i forbindelse med amter-
nes nedlaeggelse. Der henvises til tidligere samarbejdsaftale.

6. @konomi

Alle omkostninger forbundet med opgavernes udfgrelse betales af part-
nerne i henhold til fordelingsngglen i bilag 6, safremt omkostningerne er
afholdt i overensstemmelse med budgettet eller i gvrigt er godkendt af
styregruppen.

Safremt opgaver efter anmodning fra en partner er udfgrt til opfyldelse af
seerlige behov, jf. punkt 8.3, afholdes de hermed forbundne meromkost-
ninger sarskilt af den pagaldende partner.

Styregruppen godkender hvert ar inden den 31. december et budget for
det kommende ar opdelt pa de enkelte opgaver. Samtidigt fastsaettes de
manedlige a conto betalinger for det kommende ar.

Forslag til budget udarbejdes af vaertsinstitutionen i samarbejde med fael-
lesskabets sekretariatschef og sendes til styregruppens medlemmer senest
4 dage inden kalenderarets sidste styregruppemgde.

Partnernes betaling af a conto belgb til vaertsinstitutionen sker manedsvis
forud senest den sidste hverdag i maneden.

Styregruppen kan beslutte at forhgje eller nedsatte de fastsatte a conto
belgb i Igbet af aret, safremt en a&ndring i budgettet giver anledning hertil.

Eventuel efterbetaling/tilbagebetaling pa grundlag af det endelige regn-
skab skal ske senest 2 maneder efter godkendelse af arsregnskabet.

7. Regnskab

Vaertsinstitutionen udarbejder arligt et saerskilt regnskab for den eller de
opgaver, som veertsinstitutionen udfgrer i henhold til den indgaede sam-
arbejdsaftale.

Regnskabet skal indeholde en resultatopggrelse og en specifikation af
eventuelle mellemregninger mellem veertsinstitutionen og de gvrige part-
nere.

Regnskabet skal i gvrigt udarbejdes i overensstemmelse med styregrup-
pens anvisninger.

Det saerskilte regnskab underskrives af vaertsinstitutionens daglige leder
og revideres og pategnes af veertsinstitutionens revisor i overensstemmel-
se med god offentlig revisionsskik.

Regnskabet skal foreleegges styregruppen til godkendelse i marts maned.
Safremt regnskabet kan godkendes af styregruppen pategnes dette ved
underskrift af samtlige medlemmer af styregruppen. Det underskrevne
regnskab sendes til Undervisningsministeriet inden fristen for indsendelse
af veertsinstitutionens arsrapport, der er den 1. april.
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8. Styregruppe

8.1. Opgaver

Styregruppen har det overordnede ansvar for de opgaver, som samarbej-
det omfatter. Styregruppen godkender budget og fastsaetter generelle og
konkrete retningslinjer for opgavernes udfgrelse. Vartsinstitutionen er i
enhver henseende undergivet styregruppens instruktion vedrgrende op-
gavernes udfgrelse. Veaertsinstitutionen er selv ansvarlig for internt at or-
ganisere opgavernes udfgrelse i overensstemmelse med styregruppens
anvisninger, herunder instruktion af medarbejdere.

8.2. Sammensatning

Styregruppen bestar af et medlem fra hver af partnerne. Herudover udpe-
ger hver af partnerne en suppleant, der ved forfald treeder i medlemmets
sted. Styregruppen traeffer selv beslutning om udpegning af formand
blandt dens medlemmer.

8.3. Beslutninger i styregruppen

Styregruppen holder mgde mindst 6 gange om aret. Enhver partner kan
forlange, at styregruppen indkaldes til behandling af et bestemt emne
vedrgrende opgavernes udfgrelse eller samarbejdet i gvrigt.

Styregruppen er beslutningsdygtig, nar mindst 2/3 af samtlige medlemmer
er til stede eller repraesenteret. Beslutning ma dog ikke tages, uden at sa
vidt muligt samtlige medlemmer har haft adgang til at deltage i sagens be-
handling. Ved et medlems forfald kan der gives mgde ved suppleanten el-
ler der kan gives skriftlig fuldmagt til et andet medlem.

Beslutninger i styregruppen traeffes som udgangspunkt med simpelt
stemmeflertal. | tilfaelde af stemmelighed er formandens stemme udslags-
givende.

Safremt en partner ikke kan tiltraede en beslutning i styregruppen, og be-
slutningen vedrgrer forhold af veesentlig betydning for partneren, kan
partneren nedlaegge veto mod beslutningens gennemfgrelse. Partneren
skal give en skriftlig, begrundet meddelelse herom til de gvrige partnere
uden ugrundet ophold efter beslutningens vedtagelse.

Enhver partner kan forlange, at opgaver udfgres pa en bestemt made til
opfyldelse af partnerens szrlige behov, safremt dette kan ske uden ulem-
pe for de gvrige partnere. Den pageldende partner afholder alle merom-
kostninger, der er forbundet hermed.

Der udarbejdes referat efter hvert mgde i styregruppen. Kopi af referatet
sendes til styregruppens medlemmer senest 8 dage efter mgdet med
anmodning om, at der meddeles eventuelle bemaerkninger inden for en
fastsat frist. Referatet skal godkendes (underskrives) pa fgrstkommende
mgde af samtlige tilstedevaerende medlemmer. Ikke tilstedeveerende
medlemmer har pligt til at underskrive referatet pa det fgrstkommende
mgde, hvor de er til stede.

9. Rettigheder

Veertsinstitutionen har ejendomsret til udstyr m.v., der anskaffes til brug
for udfgrelse af opgaven.
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10. Ind- og udtrzeden

Indtreeden af en ny partner kraever godkendelse i styregruppen, jf. punkt
8.3.

En partner kan udtreede af samarbejdet ved skriftlig meddelelse til styre-
gruppen. Udtraeden kan ske med 12 maneders varsel til udgangen af et
regnskabsar. For vaertsinstitutionens udtraeden er det en betingelse, at der
gives mindst 18 maneders skriftligt varsel til udgangen af et regnskabsar.

Ved en udtraeden, hvorved de tilbagevaerende partneres betaling for udfg-
relsen af en opgave forgges, kan enhver af de tilbageveaerende partnere
kraeve, at opgaven udgar af samarbejdet med virkning fra partnerens ud-
traeden, eller at en tilbageveerende partner selv far mulighed for at udtrae-
de af samarbejdet om den pagseldende opgave.

Safremt en opgave udgar af samarbejdet foretages en gkonomisk opggrel-
se mellem de deltagende partnere.

En partner skal udtraede af samarbejdet, safremt dette besluttes af styre-
gruppen med kvalificeret flertal (34) blandt de medlemmer, der er udpeget
af de gvrige partnere. Meddelelse om udtraeden skal ske skriftligt med 12
maneders varsel til udgangen af et regnskabsar. For veertsinstitutionens
udtraeden er det en betingelse, at der gives mindst 18 maneders skriftligt
varsel til udgangen af et regnskabsar.

Den udtraedende partner er forpligtet til at betale omkostninger og opfyl-
de sine gvrige forpligtelser indtil udtreedelsestidspunktet og er berettiget
til at oppebaere ydelser og andre fordele indtil dette tidspunkt.

11. Information og tavshedspligt

Veaertsinstitutionen skal efter anmodning fra styregruppen eller en partner
give enhver oplysning vedrgrende opgavens udfgrelse. Det enkelte med-
lem af styregruppen kan informere den partner, der har udpeget det pa-
geldende medlem, om ethvert forhold vedrgrende samarbejdet.

Partnerne, medlemmer af styregruppen og veertsinstitutionens medarbej-
dere har tavshedspligt i henhold til bestemmelserne i forvaltningsloven.

12. Tvistigheder

Safremt der opstar uoverensstemmelse mellem vartsinstitution og/eller
gvrige partnere i forbindelse med samarbejdet, skal parterne sgge en |gs-
ning ved forhandling.

Safremt der ikke ved forhandling kan opnas en Igsning, kan enhver af par-
terne anmode Undervisningsministeriet om at udpege en opmand. Sagens
foreleeggelse for opmanden skal ske pa grundlag af et notat fra parterne,
hvor de redeggr for sagen og deres Igsningsforslag. Opmanden kan indkal-
de parterne til en forhandling. Opmandens udtalelse vedrgrende spg@rgs-
malet er bindende for parterne, medmindre spgrgsmalet indbringes for
domstolene inden 6 uger fra afgivelse af udtalelsen. Opmanden er ikke
ved sin udtalelse part i en eventuel retssag. Tvisten kan ikke indbringes for
domstolene uden forudgaende foreleeggelse for opmanden, medmindre
parterne er enige herom.
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13. Underskrift

Samarbejdsaftalen underskrives i 12 originale eksemplarer, hvoraf part-
nerne hver modtager et eksemplar.

Dato:

Roskilde Gymnasium Kgge Gymnasium
Roskilde Katedralskole Himmelev Gymnasium
Solrgd Gymnasium Greve Gymnasium
Rungsted Gymnasium Borupgaard Gymnasium
Virum Gymnasium Allergd Gymnasium
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